ANEXO TECNICO

ESPECIFICACIONES TECNICAS

Condiciones Técnicas Obligatorias

Las caracteristicas y especificaciones técnicas de la solucién integral de gestién de
correspondencia son:;

a. Caracteristicas del servicio

1.

La gestién de correspondencia realizada por el contratista debe comprender los
procesos de recepcion (fisica y via correo electrénico de contacto de la entidad),
radicacion, digitalizacién, entrega digital via email, entrega fisica en los casos que
aplique, archivo y recuperaciéon (en caso requerido) de toda la correspondencia
interna y externa de la ANE, incluyendo aquella relacionada con PQRs, atendiendo
los lineamientos de la Entidad y el Decreto 1080 de 2015 de creacion, produccion o
recepcion, distribucion, consulta, organizacion, recuperaciéon, conservacion vy
disposicidn final de los documentos; observando los lineamientos que en la materia
sean producidos por el Archivo General de la Nacion (Articulo 22, Titulo 5, Ley 594
de 2000-Articulo 16, Ley 1712 de 2014). Lo anterior incluye la creacion de guias y
entrega de la correspondencia nacional y local (Bogotd) segun se requiera,
recepcion y tramite de las devoluciones y certificaciones de entrega de
correspondencia del servicio de correo contratado.

La correspondencia debera radicarse el mismo dia que se reciba, sin dejar
pendientes por procesar.

El contratista debera estar en la capacidad de aplicar procesos técnicos de
organizacion de archivos tales como clasificacion, ordenacion, foliacion, descripcion,
disposicion de documentos.

El contratista debera apoyar la aplicacion de instrumentos archivisticos en el marco
de los proyectos que desarrolle la ANE.

El contratista debera apoyar los procesos de transferencia de acuerdo con el
cronograma de transferencia y siguiendo las politicas de la ANE.

El contratista debera adoptar y utilizar las herramientas, procesos y procedimientos
definidos por la entidad, entre ellos el uso de la herramienta informatica y la adopcién
del procedimiento de recepcion de correspondencia y de PQRs.

El contratista debera realizar la administracion de las comunicaciones oficiales de la
entidad teniendo en cuenta las pautas establecidas en el Acuerdo 60 de 2001 del
Consejo Directivo de Archivo General.
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El contratista debera seguir las recomendaciones definidas en la Circular 05 de 2012
del Archivo General de la Nacién para llevar a cabo procesos de digitalizacién y
comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero papel.

El contratista debera disponer de los equipos de computo, elementos informaticos y
demas equipos necesarios para desarrollar cada una de las actividades.

El contratista debera suministrar un correo electronico y teléfono de contacto a
través del cual se puedan reportar las inconsistencias e inconformidades con el
servicio.

Si la propuesta incluye el uso de derechos reservados de propiedad intelectual,
diferentes de los licenciados, el oferente debera anexar a su propuesta la
autorizacion escrita del titular del derecho y en favor del proponente para poder
hacer uso de ellos tanto en su propuesta como en el contrato a suscribir.

Se debera realizar el envio de documentos por correo fisico, fax o por correo
electronico, en los casos que sean requeridos por la ANE.

Se debera realizar el aprovisionamiento de papel y téner en las impresoras en la
medida que sea necesario, para el nimero de impresiones y copias ofertadas, las
cuales no podran ser inferiores a 12000 copias en b/ny 250 a color.

Prestar el servicio de fotocopias, impresion y digitalizacion de todos aquellos
documentos que le sean solicitados por la ANE, llevando formatos de control al
respecto y usando las herramientas disponibles en la ANE.

Suministrar el personal calificado segun el literal e, para el desarrollo de cada una
de las labores. El proponente debera acreditar que al menos un integrante del equipo
con el que pretende brindar el servicio cuente con formacion académica en
Archivistica, de conformidad con lo establecido en la Ley 1409 de 2010. Para lo cual
debera adjuntar con la propuesta los documentos que acrediten la idoneidad del
mismo.

Asistir a las capacitaciones o eventos formativos que sobre temas de gestion
documental programe y los invite la ANE, sin afectar el trabajo operativo del area.

Proveer los suministros necesarios para el adecuado funcionamiento de gestion de
correspondencia y archivo documentos.

Acogerse a los indicadores y acuerdos de nivel del servicio definidos a la firma del
acta de inicio con el supervisor del contrato.

Garantizar la continuidad del servicio al inicio del contrato y durante toda la vigencia
de este.



b. Caracteristicas de las herramientas informaticas.

El contratista debera poner a disposicion de la ANE las siguientes herramientas
informaticas:

1. Una herramienta informatica que permita el facil escaneo y almacenamiento de
los archivos digitalizados en carpetas compartidas dispuestas por la ANE,
utilizando reconocimiento éptico de caracteres y formato PDF/A en los casos
que se requiera. Esta debera estar debidamente licenciada, instalada y
configurada en los PC que provea el contratista para la ejecucion de las
actividades.

2. Un software servidor de impresién que permita de manera integral:

a Control de codigos de impresion, grupos y usuarios, nimero de
impresiones y fotocopias permitidas por usuario o grupo.
b Control de cédigos de impresién, grupos y usuarios, numero de
escaneos permitidos por usuario o grupo.
¢ Reporte de impresiones, fotocopias y escaneos entre dos fechas
cualquiera, por grupo, por usuario o total por todos los dispositivos
conectados. En formatos Excel y PDF.
d Pull printing o liberacién de impresiones con cédigo o tarjeta de
identificacion. Para esto se debera contar con la posibilidad de crear
clusters de impresién, permitiendo al usuario enviar a una cola de
impresion y retirando en cualquiera de las impresoras del cluster, asi
como permitir asignar una cola especifica a una sola impresora.
e Asignar a los diferentes usuarios y grupos a una o mas colas o
clusters de impresion, pudiendo ellos imprimir en una, dos o todas las
impresoras provistas.
f  Controlar el tiempo de permanencia de las impresiones en memoria.
g Permitir controlar los usuarios o grupos con autorizacién para imprimir
a color.
h  Gestion del software via web.
i Integracion con el directorio activo de la entidad.
j  Esta herramienta debera estar debidamente licenciada, instalada y
configurada en al menos UN (1) equipo designado por la ANE y en caso
de requerir licenciamiento por usuarios y maquinas, debera permitir hasta
un maximo de 150 usuarios y controlar todas las impresoras
multifuncionales ofertadas.
k El licenciamiento debe ser durante toda la vigencia del contrato,
incluyendo actualizaciones y soporte.
3. Se aclara que la Entidad cuenta con el software PapercutMF 18.0, el cual
podra ser ofertado siempre que se cumpla lo estipulado en el numeral 2 anterior,
es decir, se deberd asumir cualquier valor adicional de licenciamiento,
instalacion o configuracion al que hubiere lugar para cumplir con el mencionado
numeral.

Nota 1). El proponente debera entregar certificacién como distribuidor del software de
servidor de impresion emitida por el fabricante o su representante en Colombia, asi como
la(s) ficha(s) técnica(s) del software ofertado, detallando la version que es ofertada en caso
de que exista mas de una versién del mismo fabricante.



Nota 2): El tiempo de implementacion y puesta en marcha de la solucion contratada no debe
ser mayor a diez (10) dias calendario, contados a partir la suscripcion del acta de inicio.

Nota: El personal requerido debera utilizar la herramienta de gestion de correspondencia
provista por la ANE para la radicaciéon de documentos.

c. Equipos requeridos

El proponente debera entregar el modelo y/o catalogo de todos los equipos ofertados. De
tener un catalogo con mas de un modelo en €l, debera dejar explicito cual es el modelo que
hace parte de la propuesta.

Todas las impresoras multifuncionales deben ser compatibles con el software PapercutMF
o el software servidor de impresion que sea ofertado, para controlar impresién, copiado y
escaneo por usuario.

La ANE requiere que sean provistos, como minimo, los siguientes elementos de hardware
para la adecuada implementacion y prestacion del servicio:

1. Tres (3) escaneres, para radicacion de correspondencia y para digitalizar los
documentos requeridos por la ANE

Velocidad minima de 50 paginas por minuto en color y blanco y negro.
Resolucion de 300 dpi o superior.

Alimentacién automatica de documentos de minimo 50 hojas.
Escaneo automatico a doble cara

Salida en formato TIFF, PDF, JPG, entre otros

Software de digitalizacion de documentos e imagenes

Manejo formatos de papel desde A6 hasta A4.
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2. Tres (3) impresoras multifuncionales laser de red monocromatica (Caracteristicas
minimas)

a. Impresion en blanco y negro.

Manejo formatos de papel desde A6 hasta A4 y tamafos de papel adicionales
dentro de ese rango (sobres, carta, oficio, etc.)

Velocidad de 35 paginas por minuto.

Bandejas de Papel: Minimo tres (3), cada una minimo de cien (100) hojas.
Tecnologia de impresion laser.

Impresidn y escaneo automaticos a doble cara.

Incluir accesorio para desbloqueo con tarjeta de proximidad HID.

Permitir el desbloqueo con cédigo.

Debe ser compatible con el software ofertado.

Escaneo en red, a email, a carpeta compartida, a carpeta del usuario.
Resolucion de impresion: 600 x 600 ppp
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3. Una (1) impresora multifuncional laser de red a color (Caracteristicas minimas)
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Impresion a color.

Manejo formatos de papel desde A6 hasta A4 y tamanos de papel adicionales

dentro de ese rango (sobres, carta, oficio, etc.)

Velocidad de impresion 35 paginas por minuto en negro

Velocidad de 15 paginas por minuto a color

Bandejas de Papel: Minimo tres (3), cada una minimo de cien (100) hojas
Tecnologia de impresién laser.

Impresion y escaneo automaticos a doble cara.

Incluir accesorio para desbloqueo con tarjeta de proximidad HID.

Permitir el desbloqueo con cédigo.

Debe ser compatible con el software ofertado.

Escaneo en red a email, a carpeta compartida, a carpeta del usuario.

Resolucion de impresion: 600 x 600 pprp

4. Dos (2) impresoras de Labels (Caracteristicas minimas) + Impresién sobre papel
del label o sticker.

a.
b.
c.

Puerto Paralelo — USB
Tecnologia de impresion térmica
Velocidad de impresién minima de 3"/s

5. Cuatro (4) computadores para los auxiliares de ventanilla con las siguientes
caracteristicas minimas:
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PC de escritorio o portatil

Procesador Core i3 de sexta generacion

4 Gb de memoria RAM

Pantalla de al menos 19 pulgadas LCD (si el equipo es portatil debera tener
pantalla externa de 19 pulgadas)

250 Gb de Disco Duro

3 puertos USB, 1 puerto Ethernet

Windows 7 o 10 profesional

Antivirus licenciado

Licencia de software editor de PDFs, p. ej: NitroPDF.

Suite de oficina licenciada compatible con formatos Office 2016

6. En caso de ofertar perfiles adicionales a los minimos solicitados, se debera incluir un
computador por cada perfil que cumpla las caracteristicas mencionadas en el numeral
anterior.

d. Datos del servicio actual

1. Suministros: Tener en cuenta que la cantidad y tipo mensual de suministros utilizada en
promedio corresponde a los que se enlistan a continuacion y el proponente debera cotizar
estos minimos dentro de su propuesta:

a.
b.
C.

Resmas tamafio carta: entre 25 y 30.
Resmas tamafio oficio: entre 4 y 6.
Impresiones y copias b/n promedio mes: 12000 hojas



d. Impresiones y copias color promedio mes: 250 hojas

e. 150 carpetas yute con cara vy contracara con  sus
respectivos ganchos legajadores

f. 10 carpetas 4 alas blancas

g. Las carpetas son de dos tipos: carpetas de yute y carpetas 4 aletas blancas para
las historias laborales; ambas tamafio oficio. Marcadas segun lo definido por la
ANE a la firma del acta de inicio.

h. 15 cajas para archivo “Caja X200", sistema de apertura frontal, permite que se
puedan manipular y consultar los documentos directamente en la estanteria de
archivo central, marcadas con rotulo de Gestidon Documental de la ANE

i. 6 rollos de sticker para impresora térmica

j. 1 carrito para trasladar cajas, el cual se debera utilizar para transporte de estas
con documentos entre pisos.

Nota: El suministro de los elementos debe ser oportuno, garantizando que no falten en
ningun momento de la operacion.

Nota: Se deberan mantener siempre dos toners b/n, una caja de papel tamario carta y cinco
resmas de papel oficio, como reserva.

Nota: El numero de copias e impresiones es variable dependiendo de las necesidades de
la entidad, pudiendo ser inferior o superior en un mes determinado.

2. Correspondencia:

3.

Promedio de radicados mensuales entrantes: 1900 oficios, 3000 folios

Promedio de radicados mensuales salientes: 1000 oficios, 2000 folios

Promedio de radicados mensuales internos: 210 oficios, 1000 folios

Campos para capturar por radicado entrante, saliente e interno minimos:

a) Informacion del remitente (nombre, NIT, etc.)

b) A quien va dirigido (nombre, dependencia)

¢) Numero de folios de la comunicacion

d) Anexos y tipo de anexos

e) Numero de radicado, fecha y hora

Toda correspondencia debe ser digitalizada sin excepcion a minimo 200 dpi, en
formato PDF, con opcion de formatos TIFF, JPG entre otros. vi. Se cuenta con dos
ventanillas de correspondencia en la misma ubicacién, una para radicacién interna
(de funcionarios y contratistas) y una para radicacion externa.

Personal requerido

El proponente debera proveer el personal necesario para la operacién del servicio
solicitado; para ello tendra la libertad de seleccion de este teniendo en cuenta que las hojas
de vida deben ser aprobadas por el supervisor previo al inicio de labores; asi mismo; debera
contar como minimo con los siguientes perfiles:

a. Un (1) director del proyecto tiempo parcial



Profesional con al menos dos (2) afios de experiencia en direccion de proyectos de
gestién documental o archivo, quien sera el contacto directo del supervisor del
contrato designado por la ANE. Debera:

I.  Garantizar el inicio oportuno del proyecto, incluyendo la instalacion del
hardware y software requerido, asi como el aprovisionamiento de
insumos y la gestion de disponibilidad del personal requerido.

Il.  Entregar informes de ejecucion mensuales del proyecto al supervisor del
contrato que contengan:

a. Las actividades realizadas en el marco del cumplimiento del
contrato con datos cuantitativos de las mismas.

b. Cantidad de documentacion y/o unidades documentales
procesadas en correspondencia, préstamos, inventarios,
transferencias, digitalizacion, entregas.

c. Reporte de insumos empleados durante cada mes.

d. El numero de impresiones y fotocopias hechas en formato
definido con el supervisor del contrato.

e. Cualquier reporte de inasistencia del personal y acciones
tomadas al respecto.

f. Asi como sugerencias para la mejor prestacién del servicio o
inconvenientes surgidos durante ese mes.

Esta persona es de dedicacion parcial, acorde a las necesidades durante la ejecucion del

contrato.

b. Cuatro (4) auxiliares de ventanilla

Técnicos, tecndlogos o profesionales en archivo, bibliotecologia, sistemas, administracion
y/o afines y experiencia minima certificada de un afio (1) como auxiliar de archivo o auxiliar
de ventanilla o auxiliar administrativo o auxiliar de atencion al publico, o asistente
administrativo, o cargos relacionados con la produccion, gestion, radicacion, tramite o
respuesta de documentacion oficial. Las actividades por realizar son:
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Atencion de la ventanilla de radicacion

Radicacion de correspondencia entrante y saliente

Radicacion de correspondencia interna

Radicacién y/o recepcion de expedientes, contratos y cualquier otro documento
entregado para archivo o envio interno o externo.

Digitalizacion de correspondencia y documentos entregados en ventanilla
Reabastecer las impresoras de papel y téner seglin sea necesario

Recepcion y tramite de solicitudes de consulta del archivo segun los
procedimientos definidos por la Entidad

Recepcion y tramite de las transferencias primarias realizadas por las areas
segun los procedimientos definidos por la Entidad

Apoyo en la gestion del archivo central, incluyendo mantener del inventario
documental actualizado en el formato definido por la Entidad y seguir los
procedimientos de archivo definidos por la Entidad.



10. Apoyar a la Coordinacion del Grupo de Gestion TIC en las tareas administrativas
segun se requiera.
11. Otras labores designadas en el marco de las obligaciones contractuales

Estas personas deberan garantizar la prestacion del servicio de ventanillade 7 am. a 7
p.m. en jornada continua.

c. Un (1) asistente técnico administrativo

Técnico, tecndlogo o profesional en archivo, bibliotecologia, sistemas, administracion y con
experiencia laboral certificada de minimo un (1) afio, en labores que contemplen la atencion
al publico (en forma personal o telefonica). Las funciones por realizar son:

Atencion telefénica y presencial en la recepcion

Solicitar al proveedor los insumos necesarios garantizando la disponibilidad de estos

en el momento requerido

3. Control del ingreso de personal externo, realizando el proceso de identificacion
apropiado

4. Apoyo en la recepcién de correspondencia y documentos a los auxiliares de
correspondencia segun sea requerido.

5. Apoyar a la Coordinacién del Grupo de Gestion TIC en las tareas administrativas

segun se requiera.
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Esta persona debera estar disponible en la entidad de lunes a viernes de 8 a.m. a 6 p.m.
d. Dos (2) secretarias(os) ejecutivas(os)

Técnico o tecndlogo en secretariado ejecutivo y con experiencia laboral certificada de
minimo un (1) afio en atencion al publico:

1. Realizacion de comunicaciones (la informacion sera suministrada por el encargado
del acto administrativo a notificar).

2. Seguimiento con 4-72 para determinar la fecha en que se recibio la comunicacion, e
intentar todos los reenvios necesarios.

3. Notificacion personal de los actos administrativos (realizar notificaciones por edicto,
aviso, electrénicas, publicaciones en la cartelera y pagina web de la entidad).

4. Atender las solicitudes radicadas en la entidad relacionadas con la notificacién de los
diferentes actos administrativos.

5. Realizar ejecutoria de los actos administrativos, almacenar toda esta informacion en
las carpetas correspondientes.

6. Diligenciar la base de datos de los abogados de la Subdireccion de Vigilancia y
Control con la informacion que tramiten.

Estas personas deben estar disponibles en la entidad de lunes a viernes en horario de 8
am.abpm.



El proponente debera garantizar la disponibilidad de todos los perfiles en el horario
estipulado, pudiendo enviar en un lapso de 8 horas a un reemplazo en caso de ser requerido
por ausencia de cualquier perfil.

El personal minimo solicitado, debe prestar su servicio en forma presencial en las
instalaciones de la ANE. Se aclara que todo el personal enviado por el contratista debe
estar debidamente uniformado e identificado.

La entidad podra requerir menos personal en determinadas épocas del afio o por decisiones
autonomas de la misma o del supervisor, previa notificacion al contratista, cuando se estime
conveniente. El costo del servicio debera ajustarse en la medida en que se requiera menor
personal, de manera proporcional de acuerdo con los perfiles que se requiera reducir.

Nota: Deben entregarse con la propuesta los soportes de la hoja de vida que acrediten la
idoneidad y experiencia de cada uno de los miembros del equipo de trabajo que se
pretendan incluir en la ejecucion del contrato.

Se aclara que las entregas por dependencia son diarias, minimo se deben realizar CUATRO
(4) recorridos diarios por dependencia, teniendo en cuenta que se encuentran ubicadas en
tres pisos diferentes asi:

* 8 a.m. Correspondencia radicada el dia anterior después de las 4 p.m.
* 11 a.m. Correspondencia radicada el mismo dia entre 7 a.m. y 10 a.m.
* 2 p.m. Correspondencia radicada el mismo dia entre 10 a.m.y 1 p.m.
* 5 p.m. Correspondencia radicada el mismo dia entre 1 p.m. y 4 p.m.

Estos horarios pueden modificarse de acuerdo con la necesidad de la entidad.
4. Condiciones de puestos de trabajo

En el marco del desarrollo de las actividades del contrato, la ANE dispondra del espacio
para los puestos de trabajo; el contratista garantizar que su personal contara como minimo
con los elementos que se enlistan a continuacion, para ajustarse a la reglamentacion y
disposiciones para la implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST).

|.  Elementos de proteccion personal: El contratista debera suministrar
los elementos de proteccién personal necesarios previendo los
elementos que se requieran para cada actividad que desarrolle el grupo
de personas.

a. Monogafas: Anteojos oculares de seguridad transparente de proteccion
ante, ganchos de cosedora, polvos, impactos y otras particulas nocivas para
los ojos.

b. Guantes: Guantes desechables de nitrilo

Batas para archivo: Batas con cierre delantero y pufio ajustado

d. Mascarilla con filtro de alta eficiencia N95: Elemento que protege de
material particulado.
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e. Calzado Adecuado: Para procesos de traslado de cajas y de organizacion
de archivos es indispensable que la proteccion sea de zapato punta de acero.

Nota: La frecuencia de suministro de los elementos de proteccion personal debera ajustarse
teniendo en cuenta la vida util de los mismos.

Il.  Capacitaciones: El contratista debera garantizar semestralmente la
capacitacion del equipo de trabajo en los aspectos de manipulacion de
cajas y de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las
caracteristicas de las actividades que desarrolla, la identificacion de
peligros, la evaluacién y valoracion de riesgos relacionados con su
trabajo, incluidas las disposiciones relativas a las situaciones de
emergencia, dentro de la jornada laboral.

Nota: Cuando haya cambio o ingreso de nuevas personas al equipo de trabajo se
debe garantizar igualmente la capacitacion.

5. Acuerdos de nivel de servicio

Criticidad | Descripcion Tiempo de Tiempo de solucidén
respuesta
Alta Al menos un equipo no se encuentra en <1 hora < 4 horas
funcionamiento, al menos una persona no
asiste por mas de 4 horas o el software
proporcionado no funciona
Media Al menos un equipo falla en alguna de sus | <4 horas < 8 horas
funciones pero las demas se mantienen
Baja Al menos un equipo presenta fallas < 8 horas <12 horas

intermitentes




